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RESUMEN 
“LA CERTIFICACIÓN POR COMPETENCIAS LABORALES COMO 
PROCESO PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL” 
 
Heidy Marlethe Díaz Mayorga  
Heidi Zolibel Polanco Moll 
 
La certificación  por competencias laborales permite a las empresas garantizar la 
calidad de sus procedimientos, derivado que su recurso humano está en constante 
capacitación, mejorando su desempeño laboral, dicha certificación también beneficia a los 
colaboradores en su desarrollo profesional, porque son reconocidas sus competencias, 
mejorando sus oportunidades laborales, y promoviendo su crecimiento personal.   El  
propósito de esta investigación, dar a conocer el proceso de certificación por competencias 
laborales como un procedimiento de capacitación especializado, específico e integral en 
conocimientos, habilidades y actitudes para que un colaborador se desempeñe de mejor 
manera en su puesto de trabajo. Considerando que es un mundo globalizado, las empresas 
que se encuentran bien organizadas, tienen sistemas bien definidos y personal debidamente 
capacitado; sin embargo se evidencia la necesidad de que los colaboradores se capaciten y 
que las empresas implementen normas de calidad, para obtener procesos adecuados.  La 
Psicología Industrial en el afán, de desarrollar el recurso humano ha cambiado sus 
prioridades, hoy en día, le dan la misma atención tanto a gestionar a nivel administrativo; 
como el nivel competitivo de los colaboradores, es decir que el departamento de Recursos 
Humanos debe crear compromisos, permitiendo tanto a la empresa como al colaborador una 
identificación laboral, con una relación estable y duradera. 
 Esta investigación se realizó en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A. durante 
los meses de marzo a noviembre del dos mil seis, tomando el 50% del personal de cuatro 
departamentos como muestra intencional.  Entre las técnicas y los instrumentos utilizados 
estuvieron la observación, entrevista, evaluaciones, matriz de brechas, listados de cotejo 
para evaluación y emisión del  dictamen de competencias.  
 Los resultados indican que hay colaboradores con las competencias laborales 
desarrolladas, y otros que necesitan capacitación para lograrlo.  Tomando en cuenta que  la 
certificación es temporal, el colaborador debe someterse periódicamente a evaluaciones y 
capacitaciones, que consienten tener o desarrollar las competencias necesarias para 
mantenerla vigente o bien para acreditarse a otros puestos; permitiendo de esta manera  
alcanzar el desarrollo integral de los colaboradores en conocimientos, habilidades y 
actitudes dando como resultado un mejor desempeño en uno o varios puestos de trabajo,  
por medio del proceso de certificación por competencias laborales. 
PRÓLOGO 
  
 Las empresas que desean permanecer en el mercado laboral, comienzan a 
involucrar las necesidades y deseos de sus colaboradores con el fin de ayudarlos, 
respaldarlos y ofrecerle un desarrollo personal, por medio de la capacitación.   
 
 La Certificación de Competencias Laborales, es un proceso que ha tomado auge 
en Guatemala, el INTECAP es la única entidad nacional acreditadora, que se encarga de 
este proceso teniendo la autoridad de hacerlo, sin embargo en universidades y colegios 
se ha implementado de alguna manera las competencias dentro de su organización, 
incluso existen carreras como Gerencia en Gestión de Recursos Humanos por 
Competencias. 
 
 El interés principal de este estudio, es que constantemente la gestión de Recursos 
Humanos implementa nuevas tendencias, anteriormente solo se orientaba a la 
administración del recurso y en la actualidad, se busca -además de la administración- el  
desarrollo de los colaboradores, siendo la Gestión del Recurso Humano por 
Competencias Laborales una tendencia presente que conlleva el proceso de la 
Certificación por Competencias Laborales.   
 
 El propósito de estudiar la Certificación de Competencias Laborales, es  dar a 
conocer una herramienta útil a las empresas, especialmente a profesionales que se 
interesan en el Recurso Humano para desarrollar las habilidades, conocimientos y 
actitudes de sus colaboradores. De la misma forma, se reconoce que los participantes se 
han especializado en uno o varios trabajos específicos concluyendo con otorgarles su 
certificado en un reconocimiento público. 
 
 El estudio es de utilidad, debido a que en la Escuela de Ciencias Psicológicas de  
la Universidad de San Carlos de Guatemala, no cuenta con información del proceso de 
certificación de personal, hay estudios relacionados con la gestión  de recursos humanos 
por competencias, interesantes pero se considera de suma importancia el conocimiento 
del proceso de certificación.  
 
 La investigación realizada, permitirá a los lectores conocer el proceso de 
Certificación Por Competencias Laborales y la metodología utilizada en la empresa 
Tapametal de Guatemala, S.A., desde el proceso de la inscripción hasta la solicitud de 
documentos de certificación, formándose una idea clara de cómo se lleva a cabo el 
procedimiento, los beneficios que propone para la organización y para los 
colaboradores, se espera que llene sus expectativas y permita investigar e implementar 
dicho proceso en sus organizaciones, utilizando siempre formas innovadoras y 
funcionales de gestionar el Recurso Humano, actualizándose constantemente y no 
conformándose a un nivel administrativo convencional. 
  
 
Heidy Marlethe Díaz Mayorga  
Heidi Zolibel Polanco Moll 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DISCUSIÓN DE RESULTADOS 
 
  
 La investigación tuvo como propósito describir y dar a conocer de forma 
detallada la certificación por competencias laborales, siendo una herramienta que 
permitió identificar necesidades, establecer y ejecutar el programa de capacitación 
especifico de cada colaborador, esto permitió un desarrollo individual de las 
competencias, pudiendo desempeñar de mejor manera su trabajo. 
 
 Las organizaciones en la actualidad se enfrentan a cambios rápidos y 
significativos, al no tener la capacidad de hacerlos a la misma velocidad se ve con 
posibilidades tan negativas como el cierre.  Dentro de estos cambios podemos 
mencionar la globalización y los avances incesantes de la tecnología, debido a lo cual es 
elemental poner atención tanto a éstos cambios como al recurso más importante, el 
humano, recordando que la diferencia más importante de una empresa a otra es la 
calidad del Recurso Humano y que éste sea competente y eficiente. 
  
 La competencia laboral es la habilidad para responder exitosamente a una 
demanda compleja o tarea según criterios de desempeño definidos  por la organización, 
abarcando conocimientos, actitudes y habilidades de un individuo, por lo que se dice 
que es competente si sabe movilizar sus recursos personales y del entorno para 
responder a situaciones complejas con resultados esperados. 
 
 La gestión de Recursos Humanos por competencias es el proceso de dirigir y 
controlar las funciones relacionadas con el bienestar y desarrollo de los recursos 
humanos para que sean realizadas con fundamentos, estándares y normas de 
competencias laborales, para un desempeño eficaz en beneficio de las partes 
involucradas. 
 
 Los objetivos más importantes del modelo de competencias son dos; captar 
recurso humano competente que involucra reclutamiento, selección, evaluación e 
inducción. Y asegurar el bienestar y desarrollo de sus colaboradores que conlleva los 
siguientes procesos; evaluaciones de desempeño, capacitación, plan de carrera y 
sistemas de compensación. 
 El proceso de certificación por competencias principia con un diagnóstico de la 
empresa por parte del INTECAP, estableciendo la documentación y proyectos para dar 
inicio.  Los pasos que utilizaron para la certificación por competencias laborales en la 
empresa de Tapametal de Guatemala S.A., fueron:  
 
 Sensibilización: Orientación del proceso. 
 Evaluación diagnóstica: Se entrevistó al colaborador en su puesto y se revisó 
con el sistema de la empresa, como los manuales, posteriormente se validó con 
el jefe inmediato, para determinar brechas. 
 Determinación de Brechas: Se analizó la evaluación diagnóstica para encontrar 
áreas a mejorar, fue importante realizarla para la planificación  de la 
capacitación y evitar formación donde no hay necesidad. 
 Selección y formación de tutores: Se seleccionó a un colaborador por puesto que 
llenara el perfil de tutor; siendo el que capacita a sus compañeros. 
 Capacitación: Se les enseño a los colaboradores una mejor aptitud para 
desempeñarse con éxito en su cargo, permitiendo que su perfil se adecue a los 
requeridos por la organización. 
 Evaluación final: Fue realizada por el jefe inmediato y se utilizo el listado de 
cotejo, prueba de conocimiento en una entrevista directa, observación y debió 
ser realizada basándose en el perfil laboral. 
 Solicitud del certificado: Con los colaboradores que fueron considerados 
competentes en su puesto, se gestiono con el INTECAP un certificado que 
garantiza su nivel. 
 Entrega de certificados: Se organizo un evento para entregar el documento a 
cada colaborador, recordando que es un documento temporal por los cambios de 
la organización y de la tecnología.  
  
 El proceso de certificación por competencias finaliza y llama la atención algunos 
elementos que son de suma importancia comentar, una de las situaciones más evidentes 
fue el darse cuenta que dentro de los departamentos que participaron en el proceso de  la 
certificación, manufactura tuvo un alto número de colaboradores que aplicaron la 
evaluación diagnóstica, sin presentar brechas, cabe destacar que el departamento de 
calidad no obtuvo los mismos resultados, cuando era el departamento que contaba con 
mas lineamientos y manuales para el desarrollo de su trabajo; sin embargo se demuestra 
que los parámetros de calidad era altos, obligaba al departamento de manufactura a 
mantenerse más comprometido con su trabajo y con una mejor organización de los 
colaboradores. 
 
 El departamento de calidad inicia con una muestra alta, pero al ir a medio 
proceso, los directivos deciden que la mitad no pueden seguir en el proceso, y se 
finaliza con la otra parte de la cual se logra certificar ese total.  El otro departamento 
con que se encontró problema fue con mantenimiento, ya que del total de la muestra 
inicial se informo que una pequeña parte estaba suspendida por el IGSS, de la misma 
manera todos los que participaron en el proceso logran la certificación. 
 
 La evaluación final, demuestra que después de la capacitación todos los 
colaboradores que participan en el proceso, logran exitosamente ganar y poder 
certificarse, hay que recordar este es un programa de capacitación individual y puntual 
en los aspectos a mejorar. 
 
 El proceso de certificación por competencias fue un éxito en la empresa de 
Tapametal de Guatemala S.A., obteniendo el total de muestra inicial en certificación, 
abriendo una gama de oportunidades en ambas vías, ya que la empresa puede continuar 
con el proceso teniendo el aval que necesita, y los colaboradores obtuvieron su 
certificación como un reconocimiento a su esfuerzo . 
 
 La organización  tuvo presente siempre la inversión económica para desarrollar 
el proceso, fue inspirador el hecho de  que en el primero proceso, se logro empezar a 
capacitar tutores que se encargaran de la capacitación dentro de la empresa que a largo 
plazo permite bajar el costo. 
 
 Las limitaciones más importantes que se encontraron, fue el romper paradigmas 
con las gerencias, que cedieran el tiempo de los colaboradores y de ellos mismos, ya 
que el proceso era en horario laboral. Se encontró una gerencia que estaba totalmente 
renuente a la causa, pero al final expreso su satisfacción y mejoría en su departamento. 
 
 La empresa quedo totalmente satisfecha, y preparando mejoras para hacer 
continua la certificación por competencias, apoyándose siempre del INTECAP, y ahora 
con tutores internos ya capacitados, motivados y listos para apoyar en futuros procesos. 
 
 La empresa y los colaboradores quedan con compromisos adquiridos, en tiempo, 
disponibilidad y apoyo mutuo en el seguimiento. Se consideran los beneficios de los 
colaboradores, con motivación, desarrollo en su carrera, movilidad dentro de la 
empresa, formar parte del equipo de tutores y una estabilidad laboral.  La empresa logra 
la identificación de sus colaboradores, la ejecución de los puestos con éxito y mejor 
establecidos los procesos. 
 
 Las investigaciones fututas deberían hacer hincapié a la continuidad de la 
certificación por competencias en más de un círculo cerrado y en empresas que lo 
logren en todos sus departamentos, acompañándose del INTECAP. 
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CAPÍTULO  I 
INTRODUCCIÓN 
 
1.1. Planteamiento del problema y marco teórico 
1.1.1. Planteamiento del problema 
 
En los últimos años, se ha evidenciado que el cierre de empresas tiene como 
uno de sus principales factores, la desorganización. En un mundo globalizado, las 
empresas que se encuentran bien organizadas, cuentan con procesos bien definidos y 
personal debidamente capacitado que posee las competencias laborales 
adecuadamente establecidas; resultando en una mayor productividad y 
consecuentemente desplazando a las empresas desorganizadas. 
 
El índice de desempleo se ha elevado, lo que evidencia que esas empresas y 
el personal no están en el nivel óptimo para  responder a las altas exigencias del 
mercado y mantenerse a flote. Se ve la necesidad de que los colaboradores se 
capaciten y que las empresas implementen normas de calidad, para obtener las 
herramientas y procesos adecuados labor que está a cargo del departamento de 
recursos humanos. 
 
La misión de recursos humanos ha evolucionando de tal manera que han 
impulsado enfoques diversos para su administración, desde utilizarlo solo como un 
recurso más de la organización, centrándose en gestionar a nivel administrativo,  hasta  
considerarlo el recurso más importante y que hace la diferencia entre organizaciones.   
 
Actualmente además de cubrir el área administrativa, tiene otras prioridades 
como el nivel competitivo de los colaboradores, crear valor, es decir que el 
departamento de Recursos Humanos debe crear compromisos, y no solo cumplir la 
función de vigilancia sobre los colaboradores.  Partiendo de dicha evolución se ha 
llegado a las competencias que surgen de las necesidades laborales y permiten 
acercarse al mundo del trabajo, las competencias se relacionan con los procesos 
productivos en empresas, para capacitar de manera continua al personal.  
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 Los estudios acerca de la gestión de recursos humanos por competencias, 
reclutamiento y selección de personal son interesantes, sin embargo, es importante 
conocer y manejar la certificación por competencias laborales, ya que es un 
complemento importante que brinda la oportunidad de mantener una capacitación para 
los colaboradores continua. 
 
 Las competencias abarcan los conocimientos, actitudes y habilidades de un 
individuo; así un colaborador se considera competente cuando, sabe movilizar 
recursos personales como conocimientos, habilidades, actitudes y del entorno 
manejando tecnología, organización y  otros para responder a situaciones complejas; 
teniendo las destrezas necesarias para realizar actividades según criterios de éxito 
explícitos y logrando los resultados esperados.  
 
La certificación de competencias laborales es el reconocimiento formal de la 
competencia de un colaborador certificándolo como “Competente” por  un organismo  
independiente. Si un candidato es considerado “Aún No Competente”, pueden 
identificarse claramente las áreas donde debe mejorar su desempeño y tomar diversas 
iniciativas, entrenamiento en el puesto de trabajo y auto aprendizaje, capacitación 
externa, entre otras, para alcanzar el estado de "Competente".  Se debe recordar que la 
competencia laboral, es la capacidad para responder exitosamente ante una demanda 
compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, según criterios de desempeño definidos 
por la empresa (Ducci, María Angélica, 1997:345p). 
 
El fin del trabajo es plasmar un procedimiento estandarizado para certificar 
competencias como un procedimiento de capacitación especializado, específico e 
integral en conocimientos, habilidades y actitudes para que un colaborador se 
desempeñe de mejor manera en su puesto de trabajo, utilizando el método del 
INTECAP, como un organismo externo.  Para alcanzar lo anteriormente descrito se 
propuso el estudio a la empresa Tapametal de Guatemala S.A. que se preocupó por 
obtener los requerimientos de calidad en sus procesos. 
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La empresa ya contaba con el departamento de recursos humanos gestionando 
en base a las competencias, por lo que poseían manuales, descripciones y documentos 
que ayudaban al proceso, por esta razón la certificación por competencias  les cautivó,  
y con ella consumaban un camino iniciado hace mucho tiempo, pudiendo crear 
compromisos, permitiendo tanto a la empresa como al colaborador una identificación 
laboral, con una relación estable y duradera. 
 
1.1.2. Marco Teórico 
1.1.2.1. Reseña Histórica: 
 
Desde los años ochenta, debido a la desactualización de los sistemas 
educativos y de formación profesional prevalecientes en países desarrollados, el 
término Competencia tomó un nuevo empuje. Represento un factor clave para la 
competitividad de las instituciones y empresas, que quieren estar a la vanguardia y así 
hacer negocios en los mercados globales. 
 
En recursos humanos, se habla comúnmente de aptitudes, intereses y rasgos 
de personalidad, para representar parámetros según los cuales se pueda diferenciar a 
las personas. Sin embargo, hoy día es cada vez más común encontrar las descripciones 
de puestos, o los requerimientos de superiores en términos de competencias. 
 
La palabra competencia se refiere  a todos aquellos comportamientos 
formados por habilidades cognitivas, actividades de valores, destrezas motoras y 
diversas informaciones que hacen posible llevar a cabo, de manera eficaz, cualquier 
actividad. 
  
David Mc Clelland, es el propulsor de los conceptos de competencia, expresó 
que “se debería evaluar la competencia y no la inteligencia”; dicho autor, analizo la 
motivación humana y ésta es la base sobre la que se desarrollo la gestión por 
competencias.  Comprender la motivación humana a partir de este método, lleva a la 
definición de un motivo como el interés recurrente para el logro de un objetivo basado 
en un incentivo natural; un interés que energiza, orienta y selecciona 
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comportamientos.   La Oficina de Educación de los Estados Unidos, implementó 
programas de educación y entrenamiento basados en competencias. · Richard 
Boyatzis publicó el libro “El Gerente Competente”, el cual trata la evaluación de 
competencias tales como trabajo en equipo (Alles, 2000).  
 
La Psicología diferencial, estudió las variaciones interpersonales y entre 
grupos; las diferencias en conocimientos, destrezas, aptitudes y otras características de 
las personas. La psicología educativa,  proporcionó a través de Bloom y Gagné, una 
clasificación de verbos que pueden ser observados y medidos. Gardner en 1,980, 
expreso el concepto de inteligencias múltiples, contrario al concepto generalizado de 
Inteligencia general.  El enfoque Europeo de las competencias, lo dió el Consejo 
Nacional de Cualificaciones Profesionales (Reino Unido). 
 
“El proceso de globalización, que ha tenido la economía mundial durante los 
últimos años, ha transformado las relaciones comerciales entre los países, 
conformándose bloques para enfrentar con mayor fortaleza, los requerimientos 
propios y ajenos, fomentando la apertura comercial como estrategia para su 
crecimiento económico” (www.oit.org.com, 1990).  A la mayor interdependencia 
económica y al continuo avance de la ciencia y la tecnología, le corresponden cambios 
continuos en la demanda de productos, y a éstos, a su vez, cambios en las forma de 
producción, que sólo pueden optimizarse mediante Recurso Humano adecuadamente 
formado, para comprender y satisfacer los requerimientos del sector productivo. 
 
Debido a lo anterior, resulto claro que una condición primordial para el éxito 
de las organizaciones en los mercados globales es la capacidad de cambio que posean; 
es decir, que las empresas que buscan el éxito, deben ser capaces de reorganizarse y 
elaborar estrategias, que les permitan enfrentar los retos del mercado internacional. 
Asimismo, debe poner una mayor atención a la importancia de la planeación 
estratégica y al trabajo por objetivos, buscando ser líderes y no uno más en el mundo 
de los negocios. 
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Para entender todo este panorama, se debe iniciar comprendiendo que la 
estrategia, los objetivos estratégicos y las competencias, son parte de un sistema de 
administración, que en su conjunto, conforman un requisito indispensable cuando se 
habla de cambio y de la capacidad de cambiar. Lo más importante es que estos, se han 
desarrollado no para existir en la mentalidad de los ejecutivos, sino para darse a 
conocer y ponerlos en marcha.  
 
 Los obstáculos para que el cambio se dé en una organización son variados, sin 
embargo pueden clasificarse así: 
 
1. El Recurso Humano: estos son pertinentes al elemento humano de las 
organizaciones, competencias, motivación, cooperación, entre otros. 
 
2. Estructura organizativa: entre estos se pueden contar la descentralización 
versus centralización, el control que se tenga de la organización, así como 
problemas sobre sistemas de comunicación y autoridad. 
 
3. Proceso de toma de decisiones: el problema principal lo genera la pregunta 
sobre ¿cómo se toman las decisiones y cómo deben tomarse? 
 
4. Impacto de la tecnología: estos se encuentran relacionados con los avances  
tecnológicos y cómo se ven reflejados en las organizaciones. 
 
Es muy importante que el administrador conozca la realidad de su 
organización para poder tomar acciones en busca del cambio, así como cumplir con 
los estándares y exigencias que se le plantean, disminuir los costos asegurando la 
calidad y generar ventajas competitivas a través de nuevas estructuras 
organizacionales, innovaciones tecnológicas, así como una mayor exigencia en cuanto 
a su Recurso Humano. 
 
La apertura comercial a que se hace referencia derivada de la globalización, 
permitió que muchas empresas guatemaltecas tengan la oportunidad de expandirse y 
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competir en los mercados internacionales. Sin embargo, debido a que en estos 
mercados los estándares de calidad son muy altos, la empresa debió  primero llevar a 
cabo un análisis de la situación actual e identificar aquellos aspectos a cambiar y 
mejorar para que esta competencia sea efectiva. 
 
Al realizar este análisis, es muy común que se inclinen por la modernización 
tecnológica, el rediseño organizacional, el trabajo en calidad total, etcétera, 
olvidándose o prestando poca importancia al recurso más importante: el Talento 
Humano. 
 
Las empresas de hoy, necesitan contar con personal que demuestre ser capaz 
de ejecutar su trabajo eficientemente, que tenga los conocimientos teóricos, pero que 
además tenga la capacidad de lograr un objetivo o resultado en un contexto dado, 
porque hay que recordar que lo que diferencia a una empresa de otra, no es lo 
moderno de su tecnología, los procesos de producción o su estructura organizativa, lo 
que hace la diferencia es la calidad del Recurso Humano que trabaja para ella y las 
estrategias que adopte para lograr ser competitiva y eficiente. 
 
La competencia laboral es la capacidad para responder exitosamente a una 
demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea según criterios de desempeño 
definidos por la empresa o sector productivo. Las competencias abarcan los 
conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades (Saber Hacer) de un 
individuo. Así, una persona es competente cuando: sabe movilizar recursos personales 
(conocimientos, habilidades, actitudes) y del entorno (tecnología, organización, otros) 
para responder a situaciones complejas, y realiza actividades según criterios de éxito 
explícitos y logrando los resultados esperados (Valle León, Isel, 2001) 
  
1.1.2.2. Instituto Nacional Técnico de Capacitación (INTECAP): 
1.1.2.2.1. Tipos de Competencia: 
  
En Guatemala el INTECAP clasificó tres diferentes tipos de competencias 
(INTECAP, 2001):  
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1. Competencias básicas: comportamientos elementales que posee y debe 
demostrar un individuo y que están asociados a conocimientos relacionados 
con la educación formal, como son las destrezas, habilidades y capacidades de: 
lectura, expresión, comunicación, análisis, síntesis, evaluación, transformación 
de situaciones o hechos enmarcados dentro de principios, valores y códigos 
éticos y morales.  
 
Las competencias básicas son adquiridas en forma sistemática y gradual, de la 
siguiente manera: 
 
1.1. A lo largo de la vida, ya que la persona pertenece a un grupo social 
determinado e interactúa dentro de un mismo sistema de normas, 
comportamientos y actitudes.  
 
1.2. En la educación formal. Cuando acude a la escuela y se prepara 
académicamente, aprende a leer, escribir, así como a razonar, lo que 
implica aprender reglas del cálculo, operaciones aritméticas básicas, 
sumar, restar, entre otras. 
 
1.3. En el mundo laboral, el trabajador, en el desempeño de sus labores pone en 
práctica capacidades como interpretar textos, redactar, aplicar sistemas 
numéricos, saber expresarse, escuchar y trabajar en equipos constituidos 
por personas con diversos puntos de vista, personalidades y 
conocimientos.  
 
 
El INTECAP, identifica seis campos de competencias básicas: 
 
a. Aplicación de la matemática: el trabajador evidencia que comprende y maneja 
los aspectos cuantitativos. 
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b. Campo dominio de la lectura: la lectura como habilidad del lenguaje integral 
no sólo es la capacidad de identificar las letras y sus sonidos, sino apropiarse 
del significado y la intención del mensaje. 
 
c. Adaptación al ambiente: actitudes mediante las cuales el trabajador puede 
desempeñar funciones y actividades estando consciente de que es una persona 
que pertenece a un grupo social con valores, normas, comportamientos 
aceptados y que es consciente de los derechos y obligaciones tanto de él 
mismo como de los demás y se adapta al entorno laboral en cuyo seno le toca 
servir. 
 
d. Campo dominio de la escritura: todo trabajador tiene necesidad de 
comunicarse por medio de la escritura, ya sea manual o por medios mecánicos 
o electrónicos. 
 
e. Campo comunicación oral: aprender a hablar, a expresarse verbalmente, es una 
consecuencia de aprender a escuchar. 
 
f. Campo localización de la información: permiten al trabajador informar y estar 
informado de todo hecho, realidad, problema, trabajo, que pueda aplicar y 
favorecer la mejora continua y el acceso a las innovaciones en general. 
 
2. Competencias genéricas: son los comportamientos comunes a diversas 
funciones productivas, áreas, sub-áreas o sectores, pero correspondientes a la 
misma ocupación de acuerdo a su complejidad, autonomía y variedad. Están 
relacionadas con la capacidad de trabajar en equipo, planear, programar, 
negociar y entrenar. Estas competencias se pueden adquirir en forma 
autodidacta, por experiencia obtenida en el centro de trabajo y pueden mejorar 
a través de programas de capacitación y educativos.  
 
Los campos de competencias genéricas determinados por INTECAP para     
Guatemala son: 
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a. Campo de planificación de actividades: agrupa las competencias que debe 
poseer el trabajador mediante las cuales logra la definición de los objetivos, 
políticas, el establecimiento y cumplimiento de las metas, el orden y eficiencia 
de los recursos materiales y humanos, la determinación de los métodos y las 
formas de organización así como el establecimiento de estándares de tiempo, 
cantidad y calidad en productos y servicios, la localización espacial de las 
actividades y otras necesarias para encauzar racionalmente la conducta y el 
accionar eficiente de la organización.  
 
b. Campo calidad en el trabajo: se agrupan las competencias que permiten al 
trabajador cumplir con sus funciones de acuerdo a estándares que pueden ser 
mejorados en forma continua.  
 
c. Campo administración de actividades: requieren que el trabajador posea 
conocimientos y experiencias para analizar y diseñar el sistema de control y 
dirección así como los procesos y procedimientos con el propósito de 
administrar las actividades de una o varias áreas asignadas, que permitan el 
máximo aprovechamiento de los recursos para el logro de los objetivos y 
metas planificadas.  
 
d. Campo administración de la información: se agrupa las competencias que debe 
tener el trabajador para recibir, transformar, transmitir datos y generar 
información. Las competencias en este campo requieren tener la capacidad de 
analizar lógicamente toda la información que fluye en la organización y 
extraer de la misma aquellos datos que le son útiles. Determinar los canales 
adecuados para trasladar información resultante, establecer los límites 
conceptuales de la información relevante de la que no es tan importante, 
capacidad de sintetizar y en algunos niveles capacidad de redactar para 
transformar datos en información coherente.  
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e. Campo trabajo en equipo: agrupa las competencias que requieren que el 
trabajador comparta y estimule las acciones de dar y recibir información, 
objetos, experiencias, vivencias, actividades, sentimientos y otros 
intercambios, fomenta la solidaridad entre compañeros y comparte logros y 
dificultades.  
 
f. Campo servicio al cliente: se agrupan las competencias necesarias para atender 
al cliente interno y externo brindando productos o servicios que permiten 
satisfacer sus necesidades y expectativas.  
 
g. Campo productividad en el trabajo: agrupa las competencias que debe poseer 
el trabajador que en forma eficiente y eficaz optimiza los recursos para brindar 
productos y servicios de calidad con mínimos costos e incremento de 
beneficios. Es oportuno mencionar que en caso de un supervisor, se requiere su 
esfuerzo en obtener el máximo aprovechamiento de la maquinaria y estar 
consciente del costo que representa tener los equipos inactivos. 
 
h.  Campo innovación en el trabajo: agrupa las competencias que se manifiestan 
en el trabajador que propone ideas, mecanismos, estrategias y técnicas para 
sobrepasar el estándar (desempeño). Introducir modificaciones a productos o 
servicios mejorados o nuevos y a procesos operativos o métodos de servicio. 
 
i. Campo uso de tecnología: agrupa las competencias relacionadas con el manejo 
y utilización de maquinaria, equipo, herramientas y programas operativos para 
mejorar la productividad y calidad en el trabajo relacionados especialmente 
con actividades de comunicación y de producción de la organización.  
 
j. Campo conservación del ambiente y seguridad laboral: agrupa las 
competencias que debe poseer el trabajador que tienda a la conservación, 
eficiencia de la energía, gestión de recursos naturales, población y 
transferencia de recursos que mantengan el entorno laboral y nacional en las 
condiciones de higiene óptimas requeridas. 
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3. Competencias técnicas o específicas: como se menciona están asociadas a un 
área laboral técnica y relacionada con el uso de instrumentos y lenguaje 
técnico de una determinada función productiva o área funcional. Son 
adquiridas a través del estudio y la experiencia. Estas competencias crean valor 
para una organización, ya que la diferencian de las demás creando una ventaja 
competitiva. Por esta razón su identificación debe realizarse específicamente 
para cada área de competencia. 
 
1.1.2.3. Gestión de Recursos Humano Por Competencias: 
 
La gestión del Recurso Humano por competencias es el proceso para dirigir y 
controlar que las funciones relacionadas con la dotación, bienestar y desarrollo de los 
recursos humanos sean realizadas conforme planes que se fundamenten en estándares 
y normas de competencia laboral, para lograr su desempeño eficaz, en beneficio de las 
partes involucradas. (Ver tabla No. 1) 
  
Para lograrlo se ha desarrollado un modelo de gestión    (ver tabla No. 2), el 
cual busca hacer más efectivos los diferentes procesos que se llevan a cabo en 
Recursos Humanos y que sus resultados se vean reflejados en la organización 
(INTECAP, 2001) 
 
Tabla No. 1: Gestión de Recursos Humanos por Competencias Laborales 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: INTECAP. Gestión de recursos humanos por competencias. 2001; 40 p. 
 
Como direccionar y 
controlar esos logros 
Normativos 
Procedimientos 
Institucionales 
 
Recursos Humanos 
Interesados en obtener 
posiciones laborales o 
ya laborando en la 
empresa en un nivel Planes basados en un sistema de 
información laboral y fundamentada 
en estándares y normas de 
competencias laborales 
 
Recursos Humanos 
Con un nivel de 
competencia esperado 
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En el diagnóstico del sistema organizacional definido por la empresa se 
consideran los aspectos como el sistema de calidad, estructura organizacional, cultura y 
clima organizacional, canales y tipos de información, así como las competencias. Esto se 
lleva a cabo con el objeto de que el consultor o administrador de Recursos Humanos, 
conozca y se identifique con la empresa y así poder llevar a cabo sus funciones 
optimizando los resultados. 
 
El sistema de información laboral por competencias (SILC) es la base de 
información que Recursos Humanos necesita para llevar a cabo sus funciones. Durante su 
desarrollo se identifican las competencias requeridas, se elaboran normas y estándares, 
perfiles laborales, así como los manuales de Recursos Humanos. 
 
Tabla No. 2 Sistema de Información Laboral por Competencias 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: INTECAP. Gestión de recursos humanos por competencias. 2001; 59 p. 
Administración de las 
competencias y otras 
condiciones 
conforme SILC 
Orientación del reclutamiento 
Sistema Organizacional 
definido  hacia la atracción de 
personal competente 
Evaluación del desempeño 
conforme el SILC. 
Elección de candidatos  
potenciales conforme perfil 
laboral 
Desarrollo de planes de 
desempeño efectivo, 
planes de carrera y 
planes de sucesión 
conforme estrategias 
Sistema Organizacional 
definido 
Conformación del Sistema de Información Laboral  
por Competencias (SILC) 
Evaluación de la 
competencia de acuerdo 
pruebas,  perfil laboral y 
SILC 
Capacitación técnica y 
otras acciones conforme 
planes establecidos 
Inducción conforme 
sistema de calidad 
Certificación de las competencias 
Mejora el clima organizacional 
C
A
P
A
C 
 I 
T
A
C 
 I 
T
A
C 
 I 
Ó
B 
 I 
E
N
E 
S 
T
A
R    
 
Y  
 
D
E 
S
A
R
R
O
L 
L
O 
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La Gestión de Recursos Humanos por Competencia Laboral, permite al 
responsable de recursos humanos utilizar la información eficientemente, partiendo del 
conocimiento del  objetivo principal que la empresa persigue y desarrollando desde 
allí todas sus funciones. 
 
La globalización y la apertura de mercados presentan retos y nuevas 
exigencias tanto a la organización, como a los empleados. Como resultado debe estar 
en disposición de actualizarse, afrontar retos y cumplir con los requerimientos de las 
modernas estructuras organizacionales. 
 
Tradicionalmente en Recursos Humanos se definían las características 
requeridas para ocupar un puesto determinado basados en la experiencia, buena fe o 
visión del analista, lo cual presentaba los siguientes inconvenientes (Chiavenato, 
Idalberto, 1994): 
 
a. Distintas personas atribuyen rasgos distintos a una misma conducta. 
b. Es difícil predecir rasgos específicos a un puesto y definirlos objetivamente. 
c. No predicen el comportamiento en el trabajo. 
d. Las pruebas de evaluación que se utilizan no suelen tener relación con las 
tareas que las personas han de realizar en el trabajo. 
 
A diferencia del enfoque tradicional, la nueva Gestión de Recursos Humanos 
involucra las competencias laborales. A partir de ellas es posible identificar los 
comportamientos necesarios para ejecutar el trabajo efectivamente y luego se agrupan 
para definir el perfil de trabajo.  
 
Las ventajas de este enfoque en comparación con el tradicional son: 
 
a. Facilita el empleo de conceptos más objetivos y compartidos en la 
organización. 
b. Es más fácil establecer los perfiles de exigencias de un puesto y definir 
objetivamente los comportamientos observables requeridos. 
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c. Facilita la comparación entre el perfil de exigencias del puesto y el perfil de 
competencias de las personas.  
d. Permite emplear pruebas de evaluación basadas en la conducta. 
e. Está orientado a resultados.  
f. La información generada es utilizada en forma óptima y accesible a todos. 
 
La importancia de las competencias radica en que los conocimientos, 
habilidades, destrezas y actitudes, no son considerados individualmente sino como un 
conjunto. Pero ¿por qué molestarnos en aclarar la diferencia entre competencias y los 
conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes tomadas individualmente?;  la razón 
es que es muy importante que el Administrador de Recursos Humanos al llevar a cabo 
sus funciones, considere las competencias como un todo para optimizar sus resultados 
(Grupo Kaizen, 2006). 
 
La Gestión por Competencia Laboral genera una gran cantidad de 
información, la cuál es utilizada por la organización y los empleados en los diferentes 
procesos de Recursos Humanos. 
 
La organización debe tomar en cuenta que para implantar un Sistema de 
Competencias, debe estar en disposición de:  
 
a. Contratar Recurso Humano calificado y certificado en sus competencias.  
b. Prestar mayor atención a la capacidad de los empleados de pensar, decidir y 
actuar con iniciativa y responsabilidad. 
c. Basarse en un perfil laboral para la contratación del personal.  
d. Establecer una estructura salarial basada en los conocimientos, habilidades, 
actitudes y destrezas demostradas por los trabajadores.  
e. Evaluar las competencias del personal para detectar sus necesidades 
individuales de capacitación.  
f. Diseñar los programas de capacitación a partir de la evaluación de 
competencias y los objetivos de la organización. 
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g. Definir y delimitar los conocimientos y habilidades requeridas para un trabajo  
multifuncional. 
 
Así mismo, el empleado debe: 
 
a. Analizar constantemente las funciones de su proceso de en busca de una 
mejora continua.  
b. Demostrar actitudes orientadas hacia su mejora continua y desarrollo 
profesional. 
c. Trazarse metas fijas de hacia dónde quiere avanzar dentro de la organización y 
fuera de ella. 
d. Certificarse en sus competencias (Fundación Chile, 2006). 
 
1.1.2.3.1. Objetivos del Modelo de Competencias: 
 
La mayoría de las actividades de Recursos Humanos están relacionadas y se 
ven beneficiadas con las competencias laborales. En este modelo las competencias se 
dirigen hacia dos grandes objetivos: 
 
A. Captar Recurso Humano competente: Para lo cual lleva a cabo los 
siguientes procesos: 
 
a. Reclutamiento de Personal: los medios utilizados son los mismos (prensa, 
radio, volantes, Internet, entre otros), debe poner más énfasis, en la misión 
de la empresa y las competencias requeridas para la posición que el 
colaborador ocupa, así como al tipo de colaborador que la organización 
necesita. 
 
b. Selección de personal: una correcta selección, debe contemplar todos los 
aspectos plasmados en el perfil, para luego evaluar y entrevistar por 
competencias.  Los resultados deben reflejar claramente quién de todos los 
candidatos se adecua más a la posición y ofrece la capacidad de 
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desempeño requerida, de tal forma que la brecha entre lo necesario y lo 
real sea más corta. 
 
c. Evaluación de Competencias: es uno de los aspectos novedosos de esta 
gestión, es aplicada tanto a nuevos empleados en el proceso de selección, 
como a los antiguos al iniciarse con la Gestión por Competencias;  toma 
en cuenta tanto las competencias ya adquiridas, como el potencial que 
poseen para desarrollar nuevas. Los resultados serven para identificar las 
necesidades de capacitación y diseñar un plan de carrera acorde a la 
realidad del colaborador. 
 
d. Inducción: para que el nuevo colaborador pueda integrarse correctamente 
a la organización y absorber la cultura del trabajo por competencia laboral, 
es imprescindible que la organización ofrezca una inducción tanto hacia la 
empresa como hacia la posición que la persona ocupa.  
 
B. Asegurar el bienestar y desarrollo de sus Colaboradores: Para lo cual debe 
cumplir o llevar a cabo los siguientes procesos: 
 
a. Evaluación del Desempeño: es un proceso sistemático y periódico para 
evaluar el desempeño de individuos y grupos,  es imprescindible que la 
organización ofrezca una inducción tanto hacia la empresa como hacia la 
posición que la persona ocupará.  Establecer los objetivos generales, 
formulación de las políticas de evaluación y se integre el sistema con otros 
subsistemas de recursos humanos. Todo esto se materializa en la 
elaboración del manual de evaluación que contiene y detalla los aspectos 
mencionados. El objetivo general de cualquier sistema de evaluación del 
desempeño es mantener e incrementar los niveles del desempeño de todos 
los que forman parte de la organización. A partir de esta meta global, se 
pueden derivar algunas aplicaciones específicas. En general se pueden 
distinguir tres tipos de objetivos para los sistemas de evaluación del 
desempeño: 
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 Decisiones administrativas (Sistemas de incentivos y recompensas, 
ascensos, promociones, traslados, etc.). 
 Desarrollo del personal (Detección de necesidades de capacitación, 
retroalimentación y consejería, planes de desarrollo, identificación de 
potenciales, identificación de sucesores). 
 Investigación (Evaluar la calidad de las selecciones, evaluar la calidad 
de la capacitación, analizar obstáculos del entorno, estudios de 
satisfacción laboral, evaluar la efectividad de los planes de 
desarrollo). 
 
b. Capacitación: partiendo de la evaluación del desempeño y la evaluación de 
competencias, se puede determinar aquellas áreas en las que el 
colaborador necesita formación complementaria. En la nueva gestión, el 
encargado del área analiza antes de tomar una decisión, ¿qué 
competencias debe desarrollar el colaborador? y diseña un plan de 
capacitación acorde a sus necesidades. 
 
c. Plan de Carrera y de Sucesión: basados en competencias laborales, 
combina los requerimientos de conocimientos, actitudes, habilidades y 
destrezas poseídas por el colaborador, respecto a las competencias 
requeridas por la organización, por lo que a partir de las evaluaciones de 
competencias y desempeño se determinaran las brechas a completar para 
un desempeño efectivo o para ocupar otras posiciones dentro de la 
organización. 
 
d. Sistemas de Compensación: llevar a cabo compensaciones por 
competencias, quiere decir que se considera para el cálculo, las 
competencias de los empleados con relación a la posición que ocupan y a 
su desempeño. 
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Por lo que para diseñar el sistema de compensaciones y estructura salarial, 
deberá llevarse a cabo la evaluación del desempeño por competencias, para poder 
definir cuáles son las compensaciones que aplican. 
  
El hecho de establecer una gestión por competencias, no significa aumentos 
salariales. Lo que se busca, como se ha establecido con anterioridad, es ser 
competentes y compensar a los colaboradores por ese esfuerzo adicional que está 
realizando a través de mejores oportunidades dentro de la organización u otros medios 
(económicos y no económicos). 
 
Una vez establecidos cada uno de los procesos de Recursos Humanos por 
competencias, este sistema de gestión ha logrado: 
 
1. En primer lugar la Certificación de las Competencias de los colaboradores, 
la cual puede  ser extendida por la misma empresa o por una entidad 
certificadora (en Guatemala, el INTECAP es uno de los entes 
acreditadores). 
 
2. En segundo lugar, una clara incidencia en el Desempeño Organizacional, el 
cual es uno de los más beneficiados con este proceso como resultado de la 
mejora continua que se registra, la cual le da la oportunidad al empleado de 
superarse constantemente y ser evaluado en las competencias que posee. 
 
Como resultado el clima dentro de la organización también sufre un cambio 
importante, éste se torna más cordial y leal, se encuentran colaboradores y no 
empleados, se trabaja en pro de los objetivos colectivos e individuales y se construye 
paso a paso una cultura, en la cual el trabajo por competencias es una forma de vida. 
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1.1.2.4. La certificación por competencia: 
 
La certificación por competencia laboral es el reconocimiento público, formal 
y temporal de la capacidad laboral demostrada por un colaborador en la evaluación de 
competencias; es otorgado por un organismo certificador como un reconocimiento a la 
culminación de un proceso de formación, basada en el tiempo de capacitación y 
práctica, así como en los contenidos evaluados (CINTERFOR, 1997: 262). 
 
1.1.2.4.1. El papel de la certificación: 
 
 La certificación es una forma de garantizar la calidad y de expresar el nivel de 
competencia alcanzado. 
 Para las personas la certificación puede representar la garantía para su 
inversión en capacitación, mejora sus oportunidades de movilidad en su 
carrera laboral y representa un elemento con significado en su status personal. 
 Para las empresas es una forma de valorar la competencia de la gente que 
puede reclutar o los resultados de su inversión en capacitación.  
 El acervo de conocimientos incorporado en las personas vinculadas. 
  
1.1.2.4.3. Beneficios que brinda la certificación de competencias para la 
organización: 
 
 Mejora  el desempeño del empleado. 
 Los empleados están preparados para demandas presentes y futuras de los 
trabajos. 
 Obtiene mejor aprovechamiento de las posibilidades de formación. 
 
1.1.2.4.4. Beneficios que brinda la certificación de competencias para el 
colaborador: 
 
 Calificación reconocida nacionalmente. 
 Reconocimiento de las capacidades y experiencia presentes. 
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 Calificaciones obtenidas al propio ritmo del candidato. 
 Facilita el progreso y desarrollo de carrera. 
 Mejora las opciones de movilidad laboral al incluir competencias  
transversales. 
 
1.1.2.5. Proceso de Certificación:  
  
El proceso de certificación se inicia con un diagnóstico de la empresa por 
parte del INTECAP, con este pretende establecer la documentación (manuales de 
procedimientos, descripción de puestos, etc.) y proyectos relacionados a la gestión del 
Recurso Humano (clima organizacional, programas de capacitación, desarrollo 
organizacional, etc.); para dar inicio al proceso de certificación laboral o proponer la 
asesoría en proyectos básicos, y alcanzar el nivel necesario para el proceso de 
certificación laboral. 
 
Los pasos que utiliza INTECAP para la certificación por competencias laborales en 
Tapametal de Guatemala S.A. son los siguientes: 
 
1.1.2.5.1. Sensibilización:  
  
Orienta sobre el proceso para obtener el certificado, la sensibilización se 
realiza por etapas: inicialmente con gerencias y jefaturas  de los departamentos que 
participan en el proceso de certificación; posteriormente con el 100% de los 
colaboradores por departamento. La empresa decide que 50% de los colaboradores es 
el primer grupo a certificarse. 
 
1.1.2.5.2. Evaluación Diagnóstica:  
  
Se recopila la información de puestos a certificar, por medio de una 
entrevista que se realiza al colaborador en su puesto de trabajo y se revisa en el 
sistema de la empresa; procedimientos, instrucciones de trabajo, manuales de procesos 
y la descripción de los puestos para ejecutar una comparación entre ambas 
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(recopilación y revisión en sistema) y vaciar la información en el formato de 
evaluación diagnóstica, que contiene una redacción de funciones, actividades 
esenciales y los criterios de realización,  con verbos que identifiquen claramente las 
acciones a realizar.  Posteriormente se valida con el jefe inmediato de cada puesto, la 
información contenida en el formato para corroborar todas las funciones y orden en 
que se lleva acabo; finalmente la firma los jefes inmediatos, indicando la validación de 
la misma.  Luego con la evaluación diagnóstica los colaboradores se auto evalúan y el 
jefe inmediato evalúa el desempeño de los mismos. 
 
1.1.2.5.3. Determinación de Brechas:    
        
Con la auto evaluación del colaborador y la evaluación del jefe inmediato, se 
analizan los resultados para encontrar áreas a mejorar (brechas).  En la matriz de 
brechas se realiza el vaciado de información, para visualizar fácilmente que 
colaboradores tienen brechas en una tarea puntual.        En esta matriz en las filas se 
colocan los nombres de todas las personas que laboran en el puesto a certificar  y en 
las columnas las competencias que deben poseer. Dentro de la matriz se coloca el 
grado en que se presenta cada una de las competencias y se marca con “X” las 
competencias en las que se necesita capacitación, es muy importante que este proceso 
se lleve a cabo antes de planificar la capacitación para evitar formación donde no hay 
necesidad de ella. 
 
1.1.2.5.4. Selección y formación de tutores:  
 
De los colaboradores participantes en el proceso de certificación, se 
selecciona a uno por puesto que llene el perfil de tutor; este se encarga de impartir la 
capacitación específica del puesto a compañeros que presentaron brechas.  Para la 
selección a Tutores, se hace con el perfil que a continuación se presenta, dicho perfil 
específico la identificación el puesto, el objetivo, actividades principales, 
competencias y requisitos del puesto. 
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1.1.2.5.4.1. PERFIL DE TUTOR  
1.- Identificación del puesto: 
 
Nombre del Puesto: Tutor. 
Cantidad del Puesto: Uno por puesto. 
Departamento: Producción.  
Reporta a: Encargado de capacitación . 
 
2.- Objetivo: 
 
Impartir la capacitación en actividades específicas del puesto de trabajo que 
ocupa a colaboradores que presenta brechas en el proceso de certificación por 
competencias. 
 
3.- Actividades principales: 
 
a. Planifica la capacitación a impartir. 
b. Imparte la capacitación. 
c. Evalúa el aprendizaje y retroalimenta.  
 
4.- Competencias: 
 
Competencias Requeridas 
Grado 
A B C D 
Capacidad de enseñar     
Iniciativa         
Trabajo en Equipo         
Liderazgo         
Dinámico         
Capacidad de aprendizaje         
Responsabilidad         
Colaboración         
Nivel de compromiso         
D- Insatisfactorio C-Mínimo Necesario B- Bueno A- Alto 
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5.- Requisitos del puesto: 
 
Nivel Académico: El que el puesto requiera (ver perfil del puesto). 
Experiencia: Un año en él puesto que desempeña.  
Sexo: masculino / femenino.  
 
Otros Requerimientos:  
 
No haber evidenciado brechas y aprobar las evaluaciones posteriores.  
Recibir el curso impartido por INTECAP “formador de formadores”. 
 
1.1.2.5.5. Capacitación:  
 
Es un proceso basado en las funciones esenciales de los puestos, las 
competencias que dichas funciones implican, estrategias formativas (acorde al tipo de 
competencias que se busca desarrollar), objetivos y estrategias de la organización.  La 
capacitación, debe ir enlazada con planes, objetivos, metas y estrategias 
organizacionales.  Capacitar es enseñar  a una persona para que tenga una mayor 
aptitud y pueda desempeñarse con éxito en su cargo, es hacer que su perfil se adecué 
al perfil de conocimientos, aptitudes, valores y actitudes  requeridos para desempeñar 
sus funciones efectivamente (CINTERFOR, 1996: 262).  
  
Las organizaciones capacitan a su personal para poder optimizar sus 
resultados y ser más competitivos, por su parte los empleados buscan capacitarse para 
realizar bien sus funciones, así como para crecer personal y profesionalmente. 
 
Todo programa de capacitación debe ser:  
 
 Dinámico: se debe adaptar a los cambios en las necesidades de los 
colaboradores, características sociales y económicas, al nivel de instrucción y a 
la evaluación tecnológica de las operaciones. 
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 Analítico: porque se debe estudiar los diferentes perfiles laborales de la 
organización, monografías profesionales y cuadros analíticos de operaciones y 
procedimientos. 
 
 Activo: porque debe desarrollarse con la participación efectiva del 
capacitando, durante toda su formación, con el propósito de que se cumpla el 
principio de “aprender haciendo”. Al llevar a cabo una detección de 
necesidades de capacitación, lo más probable es que los resultados del número 
de personal y las áreas a capacitar estén por arriba de lo  esperado. Para que la 
tarea se facilite, es imprescindible establecer cuáles son las necesidades 
prioritarias y sobre éstas llevar a cabo el plan de capacitación.  
 
En el plan de capacitación se debe especificar las necesidades de capacitación 
para cada una de las competencias identificadas en la etapa anterior, así como los 
objetivos que se espera lograr, los resultados de entrenamientos previos, las acciones 
que se debe tomar, los requerimientos de acciones correctivas y los resultados finales 
de la capacitación. Asimismo, un buen plan de capacitación, toma en cuenta aquellos 
aspectos que en el proceso de su desarrollo pueden presentar problemas, entre ellos: 
 
 Recursos financieros insuficientes. 
 Poca disponibilidad y motivación de parte de los empleados.  
 Falta de materiales, equipo, instalaciones apropiadas en la organización para el 
buen desempeño de la capacitación. 
 Falta de proveedores de capacitación instruidos en el tema de interés.  
 La política de empresa, incluyendo los relacionados a los recursos humanos. 
   
Estos puntos, también debe considerarse al momento de elegir al proveedor 
de la capacitación, si es externa en la selección de métodos de capacitación; así como 
en el desarrollo del mismo.   Normalmente es Recursos Humanos quien se encargará 
de desarrollar el plan de capacitación y en algunas ocasiones la capacitación misma.  
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Un buen plan de capacitación debe estar acorde a las políticas y normativas de 
Recursos Humanos e incluir los siguientes puntos:  
 
a. Contenidos de la capacitación: se refiere a los temas que deben ser 
trabajados, los ejercicios y actividades que se llevan a cabo, así como que tan 
profunda debe ser la capacitación; esto sirve para negociar la misma con los 
proveedores potenciales, si se utiliza.  
 
La capacitación debe estar basada en las competencias que desean 
desarrollarse, por lo que al definir los contenidos debe estar de acuerdo con 
los objetivos de la organización y sus requerimientos, basados en los 
objetivos de la capacitación determinan el número de participantes y las 
necesidades específicas de los mismos. 
 
b. Duración: el plan debe especificar el tiempo que debe durar el 
entrenamiento, la cantidad de horas que se dedica a cada tema, cada cuánto 
tiempo se realizan las reuniones, e incluso la hora y el  día en el que se lleva 
a cabo. 
 
c. Formular objetivos: describe las conductas laborales que un grupo de 
participantes adquiera. Su formulación debe cumplir dos condiciones:  
 
Relevancia (significa que los objetivos del curso o programa de  capacitación 
responden a las exigencias de desempeño de los puestos de trabajo) y  están 
expresados en términos de conducta observable (ya que estas conductas son 
los únicos indicadores fiables de que la  persona ha aprendido un nuevo 
contenido; además estas conductas se convierten en los criterios de 
evaluación para establecer si existe transferencia de aprendizaje).  
 
d. Métodos: hay diferentes métodos y técnicas que pueden utilizarse en una 
capacitación para que ésta sea dinámica y efectiva, en el plan debe 
especificarse cuál o cuáles se utilizan, (ej. talleres, programas para 
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aprendices, capacitación en el trabajo con tutor, etc.). El criterio para la 
selección de los métodos apropiados o combinación de los métodos, deben 
estar definidos y documentados. 
 
e. Criterios de evaluación: se debe explicar cómo se verifican los logros, 
habilidades o destrezas adquiridos por los participantes, así como la forma de 
verificar la satisfacción de los participantes, conocimientos adquiridos, 
desempeño en el trabajo e impacto. 
 
f. Transferencia del aprendizaje: los resultados de la capacitación se ven 
realmente en la práctica, de modo que en el plan se determina la forma en 
que se asegura que lo aprendido es aplicado, así como de qué manera 
verifica los progresos. 
 
g. Presupuesto: debe considerarse los recursos financieros que se poseen para el 
desarrollo de la capacitación, para lo cual se debe tomar en cuenta los 
medios de formación a utilizar, el número de participantes, cuántos 
instructores necesitan, el lugar en donde se imparte la capacitación, etcétera. 
 
La ejecución de la capacitación es la fase que refiere a la organización de los 
programas de entrenamiento; se trata de un aspecto operativo de fundamental 
importancia donde los responsables deben organizar todos los aspectos 
logísticos que implica el evento.  
 
1.1.2.5.6. Evaluación:  
 
Con la matriz de brechas se realiza el plan de evaluación y con la evaluación 
diagnóstica se elaboran los instrumentos para evaluación del desempeño (práctica) y 
conocimientos (teórica). 
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La evaluación la realiza el jefe inmediato y los instrumentos a utilizar son 
dos: listado de cotejo uno de conocimiento y otro práctico en donde se marca en 
negrilla las tareas críticas (que no puede fallar); la prueba de conocimiento se realiza 
en una entrevista directa y la práctica por medio de observación estructurada al 
momento que el colaborador ejecuta su trabajo. 
 
Esta es la evaluación final para saber si un colaborador es competente para 
desempeñar el puesto de trabajo o aun no, si presenta brecha en la evaluación, se tiene 
que regresar al paso cuatro (4) capacitación y continuar con el proceso.   
 
La evaluación del desempeño debe realizarse basada en el perfil laboral, pues 
sólo así se puede definir si la persona está desempeñando bien o mal su trabajo en 
relación con lo que la posición que ocupa requiere. 
 
Las evaluaciones proporcionarán información valiosa que permite al área de 
Recursos Humanos obtener retroalimentación y tomar decisiones en cuanto a: mejorar 
el desempeño, políticas de compensación, necesidades de capacitación y desarrollo, 
planeación y desarrollo de la carrera profesional,  desafíos externos,  despidos 
(Gordillo Vielma, Héctor, 1999: 5).  
  
En la gestión por competencias, se distinguen los siguientes tipos de evaluación: 
 
Tabla No. 3 Tipos de Evaluación 
 
Tipos de Evaluación Definición 
Evaluación del desempeño basada en 
Competencias 
Evaluación del nivel actual de desempeño en la ejecución de 
las actividades esenciales del cargo y análisis de las causas 
(competencias que determinan el nivel de desempeño). 
Evaluación de competencias 
Procedimiento para establecer si las personas tienen las 
competencias necesarias para desempeñar un cargo o 
actividad.  Incluye la evaluación de conocimientos y destrezas. 
Evaluación de potencial 
Predicción del probable nivel de desempeño futuro de un 
individuo. 
 
Fuente: INTECAP. Gestión de recursos humanos por competencias. 2001; 93 p. 
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El enfoque de las competencias, se basa en la teoría del rendimiento 
contextual para proporcionar un marco teórico a sus aplicaciones. Según esta teoría es 
necesario distinguir dos tipos de desempeño laboral: 
 
 Desempeño en la tarea: competencia en el desempeño de las actividades 
esenciales del puesto de trabajo. 
 
 Desempeño en el contexto: competencia en el desempeño de actividades que 
no son parte formal del puesto pero que contribuyen a consolidar el entorno 
psicosocial de la organización. 
 
1.1.2.5.7.  Solicitud del certificado: 
 
Con los colaboradores que son considerados competentes para realizar su puesto; se 
gestiona en INTECAP un certificado que  garantiza su nivel de experiencia.  
 
1.1.2.5.8.  Entrega de certificados: 
        
La empresa organiza una actividad para la entrega del certificado a cada 
colaborador.   El certificado de competencia laboral es un testigo de las capacidades 
laborales del trabajador, aun de las adquiridas como resultado de la experiencia, como 
tal debe: 
 
a. Ser significativo: el certificado tiene un alto significado para su aplicación 
laboral, indica qué contenidos académicos o de conocimiento fueron 
evaluados; se refiere a competencias laborales incluidas en un estándar y 
conocidas por colaboradores. Su significado explica el conocimiento que los 
individuos adquieren durante su vida y que emplea para producir. 
 
b. Tener validez: debe ser otorgado en un marco institucional reconocido y 
legítimo. El reconocimiento hace alusión a la existencia de organismos 
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legítimamente constituidos y de visibilidad pública que están encargados de 
garantizar la calidad y transparencia en la expedición de los certificados. 
 
c. Producirse en un sistema  de transparencia: el modelo institucional y el 
proceso de certificación debe ser abiertos para todos los interesados y de fácil 
visibilidad. Debe gozar de la credibilidad de empleadores y colaboradores. De 
lo contrario el valor atribuido al certificado es escaso o nulo. 
 
d. Actualización: los certificados debe reflejar las competencias realmente 
poseídas por sus portadores. Toda vez que estas competencias implican 
capacidades de hacer, de ser y de aprender continuamente; el certificado debe 
ser periódicamente actualizado. Su vigencia es fija en el tiempo. Podemos 
agregar además que el certificado es temporal, las competencias a que se 
refiere son susceptibles de obsolescencia debido a los cambios en la tecnología 
u organización del trabajo. Entonces el certificado debe ser renovado en 
períodos de tiempo usualmente fijados en la norma de competencia. 
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A continuación se presentará el flujograma a utilizar en el proceso de Certificación 
Laboral por Competencias: 
Tabla No. 4: Flujograma del Proceso de Certificación. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Solicitar 
certificación 
a INTECAP 
Se requiere otros 
procesos previos a la 
certificación 
Sensibilización a 
Gerencias y 
Jefaturas 
Sensibilización a 
personal 
Operativo 
Recopilar la 
información de los 
puestos a certificar 
Elaboración de 
Evaluación 
Diagnostica 
¿Es validado la 
Evaluación 
diagnostico? 
Auto evaluación del 
colaborador 
Revisión y corrección de la 
Evaluación Diagnostica 
Evaluación del Jefe 
Capacitación 
¿Se encontraron 
brechas? 
¿Aprueba la 
evaluación final? 
CERTIFICACIÓN 
Gestión administrativa 
INTECAP realiza 
Diagnostico 
Institucional 
SI 
SI 
NO 
NO 
NO SI 
NO 
SI 
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1.1.3. Supuesto: 
  
La Certificación por Competencias Laborales es un proceso nuevo y 
funcional que abarca el diagnóstico de necesidades de capacitación y el programa de 
capacitación específico a cada colaborador, que genera el desarrollo de las 
competencias en el colaborador, que el puesto requerirá para desempeñarse con 
eficacia. 
 
1.1.3.1 Definición operacional de categorías analítica: 
 
Tabla Operacional 
Categorías 
Analíticas 
Indicadores Fuentes Técnicas 
1.- 
Certificación 
por 
competencia. 
1.1.- Diagnóstico institucional RRHH 
Entrevista y revisión de 
documentos. 
1.2.- Proceso de certificación 
INTECAP 
y RRHH 
Entrevista, análisis 
documental y de 
resultados, observación. 
1.3.- Certificado de aval INTECAP 
Aprobación del proceso 
y papelería de 
INTECAP. 
2.- 
Desarrollo 
profesional. 
2.1.- Diagnóstico de  necesidades de         
capacitación 
INTECAP 
y RRHH 
Análisis de resultados de 
evaluación diagnóstica, 
práctica y de 
conocimiento. 
2.2.- Capacitación RRHH 
Análisis de resultados de 
Diagnóstico de 
necesidades. 
2.3.- Evaluación de desempeño 
INTECAP 
y Jefaturas 
Entrevista (la de 
conocimiento), 
Observación (la 
práctica). 
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 Certificación por competencia: será el reconocimiento público, formal y 
temporal de la capacidad laboral demostrada por un colaborador en la 
evaluación de competencias; será otorgado por un organismo certificador 
como un reconocimiento a la culminación de un proceso de formación, basada 
en el tiempo de capacitación y práctica, así como en los contenidos evaluados. 
 
 Desarrollo profesional: educación tendiente a ampliar, desarrollar y 
perfeccionar al ser humano para su crecimiento profesional en determinada 
carrera en la empresa y para que se vuelva más eficiente y productivo en su 
cargo, preparándolo para que asuma funciones más complejas y numerosas. 
 
 Diagnóstico institucional: diagnóstico de la empresa por parte del INTECAP 
que pretenderá establecer la documentación (manuales de procedimientos, 
descripción de puestos, etc.) y proyectos relacionados a la gestión del Recurso 
Humano. 
 
 Proceso de certificación de personal: la certificación por competencia laboral 
será el reconocimiento público, formal y temporal de la capacidad laboral 
demostrada por un colaborador en la evaluación de competencias. 
 
 Certificado de aval: será un testigo de las capacidades laborales del trabajador; 
aun de las adquiridas como resultado de la experiencia. 
 
 Diagnóstico de necesidades: conocerá a través de un instrumento las áreas a 
capacitar de los colaboradores. 
 
 Capacitación: enseñará  a una persona para que tenga una mayor aptitud y 
pueda desempeñarse con éxito en su cargo. 
 
 Evaluación del desempeño: será examinar el rendimiento laboral de un 
colaborador y comparte con éste el análisis de los resultados obtenidos 
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CAPÍTULO II 
TÉCNICAS E INSTRUMENTOS  
 
2.1 Técnicas: 
 
Las técnicas que se utilizaron para llevar a cabo el proceso de Certificación por 
Competencias Laborales fueron: 
 
a. Observación: se observó a cada colaborador en su lugar de trabajo realizando 
su labor, para recolectar la información (funciones, actividades y los criterios 
de realización) del puesto al cual se certificaría, para lo que se utilizó el 
instrumento “Referente para la Evaluación Diagnóstica de Competencia 
Laboral”.  
 
b. Entrevista: se entrevistó a los colaboradores en su lugar de trabajo, para 
corroborar que la información del puesto, obtenida durante la observación, 
fuera la correcta y estuviera completa, asimismo indicarán actividades 
importantes y críticas en el desempeño de su labor.   
 
La información recopilada por medio de la observación y la entrevista, fue 
comparada con la descripción de cada puesto y ya con esa información 
unificada, posteriormente se cotejó con los  procedimientos contenidos en el 
manual de procedimientos de cada departamento; finalmente se elaboró el 
instrumento “Evaluación Diagnóstica de Competencia Laboral”, misma que se 
proporcionó al jefe inmediato de los trabajadores observados y entrevistados, 
con la finalidad de validar la información contenida en dicha evaluación. 
 
c. Evaluación diagnóstica: se evaluó a los trabajadores para conocer su nivel de  
desempeño laboral y establecer sí contaban con las competencia necesarias 
para el puesto o era necesario capacitarlos, previo a la evaluación final. Esta 
evaluación se basó  en información proveniente de dos fuentes: mediante 
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autoevaluación del trabajador y  opinión de la organización, a través de su jefe 
inmediato o supervisor.  
 
Los resultados de esta evaluación se vaciaron en el instrumento “Matriz De 
Brechas”, para analizar y visualizar fácilmente las tareas puntuales en que en 
que los colaboradores necesitan entrenamiento. 
 
d. Evaluación final: se evaluó a los trabajadores para comprobar si el trabajador 
es competente al puesto, siendo merecedor a la certificación laboral. Esta 
evaluación la realizó el jefe inmediato o supervisor  a cada uno de sus 
colaboradores y consta de dos parte: la primera es una parte práctica que fue 
evaluada por medio de la observación al momento en que el trabajador ejecuta 
su trabajo, utilizando el instrumento “Listado de Cotejo para Evaluación 
Práctica en el Puesto de Trabajo” y la segunda parte es de conocimiento, que 
fue evaluada por medio de una entrevista directa utilizando el instrumento 
“Listado de Cotejo para Evaluación del Conocimiento”.  
 
Según al resultado de la evaluación, el jefe inmediato gira el instrumento 
“Emisión del Dictamen de Competencias” si el trabajador la superó se indica 
que es competente y se gestiona la solicitud del certificado y si no la superó se 
indica que aún no es competente y este debe someterse a un nuevo programa 
de capacitación a fin de mejorar las tareas puntuales en que necesitan 
entrenamiento. 
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2.2 Instrumentos: 
 
Los instrumentos de recolección de datos que se utilizaron fueron: 
 
a. Guía “Referente para la Evaluación Diagnóstica de Competencia Laboral”: 
instrumento para recolectar la información del puesto de trabajo, el cual consta 
de una parte de datos generales del puesto y cuatro columnas; la primera 
columna capta la función, la segunda las actividades que conlleva la función, 
la tercera los criterios de realización y la cuarta observaciones. El mismo 
duraba aproximadamente una hora y media (ver anexo 1). 
 
b. Evaluación Diagnóstica de Competencia Laboral para personal de la 
Organización: instrumento que se utiliza en la primera etapa de la evaluación, 
que está conformada por cuatro partes, la primera requiere los datos generales 
del trabajador; la segunda proporciona las instrucciones de cómo realizarla; la 
tercera establece las funciones que se evaluarán y la cuarta consta de nueve 
apartados en donde se establece: la función; el número de actividades que 
conlleva la función; los criterios de realización; el área de respuesta del 
colaborador y el de la organización; los niveles y categorías de  importancia, 
de frecuencia y de dominio o capacidad con que se debe realizar cada tarea y 
un área de observaciones para que los evaluadores indicaran las brechas 
puntuales en las que el trabajador necesitaba capacitación. La evaluación 
duraba aproximadamente 1 hora con treinta minutos (ver anexo 2). 
 
c. Matriz de brechas: instrumento que sirva para analizar y visualizar fácilmente 
las tareas puntuales en que los colaboradores necesitan entrenamiento. Se 
elabora una matriz por puesto a certificar; comprende cuatro áreas; la primera 
describir el número correlativo y nombres de trabajadores que laboran en el 
puesto; la segunda describe el grupo de funciones del puesto, la tercera las 
tareas que conlleva cada función; la cuarta las respuestas del nivel de 
conocimiento para cada una de las tareas del puesto, indicados por el 
trabajador y del jefe inmediato en la Evaluación Diagnóstica de Competencia 
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Laboral. No tiene duración de tiempo determinado ya que varía según la 
cantidad de trabajadores, funciones y puestos proyectados a certificar (ver 
anexo 3). 
 
d. Listado de Cotejo para Evaluación Práctica en el Puesto de Trabajo”: 
instrumento que se utiliza y forma un aparte de la evaluación final.  Consta de 
seis áreas: una de datos generales; la segunda proporciona las instrucciones 
para la ejecución; la tercera lista y describe las tareas del puesto, mismas que 
deberá observarse durante su desarrollo y las posibles respuestas; la cuarta un 
área de observaciones; la quinta datos de tiempo de duración de la evaluación 
y  datos del evaluador; y la sexta las actividades críticas y no críticas y su 
criterio de suficiencia de desempeño. La duración es variable de conformidad a 
las funciones del puesto (ver anexo 4).    
 
e. Listado de Cotejo para Evaluación del Conocimiento”: instrumento que se 
utiliza y forma un aparte de la evaluación final.  Consta de seis áreas: una de 
datos generales; la segunda proporciona las instrucciones para la ejecución; la 
tercera listan y describe las tareas del puesto que deberán responderse durante 
la entrevista y las posibles respuestas a la misma; la cuarta un área de 
observaciones; la quinta datos de tiempo de duración de la evaluación y  datos 
del evaluador; y la sexta las actividades críticas y no críticas y su criterio de 
suficiencia de desempeño. La duración es variable de conformidad a las 
funciones del puesto (ver anexo 5).    
 
f. Emisión del Dictamen de Competencias: instrumento que se utiliza al 
consumar la evaluación finales, es extendido por parte del evaluador 
designado. Consta de cuatro secciones: la primera hace constar ¿quién fue el 
evaluador?, ¿a qué puesto y qué trabajador fue evaluado? y si es competente o 
aun no es competente al puesto; la segunda corresponde a observaciones 
finales del evaluador; la tercera para recomendaciones para certificación 
parcial y la cuarta se refiere a datos generales del lugar, fecha y firma 
correspondientes en donde se llevó a cabo el proceso (ver anexo 6). 
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Previamente y durante la ejecución del Proceso de Certificación por 
Competencias Laborales se utilizaron otros elementos para su planificación y 
sociabilización dentro de la empresa Tapametal de Guatemala, S.A. los cuales se 
anexan a la presente investigación, siendo los siguientes:   
 
a. Cronogramas de trabajo por departamento (ver anexo 7). 
b. Presentación de proceso para sensibilizar al personal y directivos involucrados 
(ver anexo 8).  
c. Designación de evaluadores por la Organización y verificadores del INTECAP 
(ver anexo 9). 
d. Descripción del Tutor (ver anexo 10).  
e. Programa de Capacitación  del personal (ver anexo 11).  
f. Plan de Evaluación de personal (ver anexo 12). 
g. Dictamen de evaluación para candidatos de Organizaciones (ver anexo 13). 
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CAPÍTULO  III 
PRESENTACIÓN, ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 
 
3.1 Características del lugar y de la población 
3.1.1 Característica del lugar 
  
 La empresa Tapametal de Guatemala, S.A. de 25 años de edad,  situada en el 
municipio de Villa Nueva del departamento de Guatemala,  la cual se dedica a la 
manufactura de envases metálicos para: betún de calzado, medicamentos y baterías. 
Cuenta con 10 departamentos, 220 empleados, laborando por dos turnos de 12 horas 
(diurno y nocturno). 
 
3.1.2 Características de la población 
  
 Los departamentos de Calidad, Manufactura, Litografía y Mantenimiento 
constituyeron la población para el estudio de la certificación por competencias 
laborales como proceso para el desarrollo profesional; la selección de la muestra fue 
intencional,  porque el personal debía tener como característica, seis meses dentro de 
la empresa y en el puesto operativo definido para el proceso. 
  
 a) Calidad: se tomó de muestra 8 colaboradores del puesto de "Supervisor de 
Calidad”. 
 
b)  Manufactura: se tomó de muestra 15 colaboradores de los puestos de “Operario de 
Manufactura A y Operario de Manufactura B”. 
 
c) Litografía: se tomó de muestra 12 colaboradores de los puestos de “Montacargas, 
Litógrafo, Barnizador y Fotomecánico”. 
 
a) Mantenimiento: se tomó de muestra 21 colaboradores de los puestos de “Mecánico 
de máquina troqueladora y Mecánico de segundas operaciones”.  
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3.2  Resultados del Proceso de Certificación por Competencia: 
 
Grafica 1: 
 
Fuente: Proceso general de la certificación por competencias, desarrollado en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los 
colaboradores del departamento de calidad en los meses de marzo a noviembre del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de calidad se inicio con una muestra de 8 
colaboradores, finalmente por decisiones administrativas se trabaja con 4 
colaboradores. De los cuales 13%  pasa  sin brechas, 38%  necesitan capacitación y 
finalmente los 50%  se certifican. 
 
 
 
Grafica 2: 
 
Fuente: Proceso general de la certificación por competencias, desarrollado en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los 
colaboradores del departamento de manufactura en los meses de marzo a noviembre del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de manufactura se inicio con una muestra de 15 
colaboradores. De los cuales 73% pasan  sin brechas, 27%  necesitan capacitación y 
finalmente los 100%  se certifican. 
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Grafica 3: 
 
Fuente: Proceso general de la certificación por competencias, desarrollado en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los 
colaboradores del departamento de litografía en los meses de marzo a noviembre del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de litografía se inicio con una muestra de 6 
colaboradores. De los cuales 33% pasan  sin brechas, 67% necesitan capacitación y 
finalmente los 100% se certifican. 
 
 
Grafica 4: 
 
Fuente: Proceso general de la certificación por competencias, desarrollado en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los 
colaboradores del departamento de mantenimiento en los meses de marzo a noviembre del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de mantenimiento se inicio con una muestra de 21 
colaboradores, De los cuales 24% pasa  sin brechas, 62% necesitan capacitación y 
finalmente 86% se certifican.  Y 14% de los colaboradores no pueden pasar por el 
proceso, ya que se encuentran suspendidos por el IGSS. 
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Grafica 5: 
 
Fuente: Evaluación Diagnóstica, aplicada en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los colaboradores de 
los departamentos de calidad, manufactura, litografía y mantenimiento en el mes de marzo del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de calidad el 12% de los colaboradores aprueban sin 
necesidad de capacitación, del departamento de manufactura el 73%, de litografía el 
33% y en mantenimiento el 24%. 
 
 
Grafica 6: 
 
Fuente: Evaluación Diagnóstica, aplicada en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los colaboradores de 
los departamentos de calidad, manufactura, litografía y mantenimiento en el mes de marzo del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de calidad el 88% de los colaboradores necesitan 
capacitación, del departamento de manufactura el 27%, de litografía el 67% y en 
mantenimiento el 62%. 
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Grafica 7: 
 
Fuente: Del programa de capacitación, desarrollado en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los 
colaboradores de los departamentos de calidad, manufactura, litografía y mantenimiento en el mes de mayo a junio 
del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de calidad el 43% de los colaboradores fue 
capacitado, los demás no ingresan al programa por decisión administrativa, del 
departamento de manufactura el 100%, de litografía el 100% y en mantenimiento el 
100%. 
 
Gr afica8: 
 
Fuente: De la evaluación final, aplicada en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los colaboradores de los 
departamentos de calidad, manufactura, litografía y mantenimiento en el mes de julio y agosto del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de calidad el 43% de los colaboradores pasan 
satisfactoriamente la prueba, del departamento de manufactura el 100%, de litografía 
el 100% y en mantenimiento el 100%. 
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Grafica 9: 
Fuente: Del proceso de certificacion, desarrollada en la empresa Tapametal de Guatemala, S.A..  A los 
colaboradores de los departamentos de calidad, manufactura, litografía y mantenimiento en el mes de marzo a 
noviembre del 2006. 
 
Descripción: En el departamento de calidad el 50% de los colaboradores se certifican, 
tomando en cuenta que se redujo la muestra a la mitad, del departamento de 
manufactura el 100%, de litografía el 100% y en mantenimiento el 85.71%. 
 
 
 
 
3.3  Desarrollo Profesional: 
  
 El certificado de competencia laboral que el INTECAP otorga, es temporal por 
lo que el colaborador debe mantenerse en un proceso continuo de capacitación para 
que el certificado este vigente.  Dentro de los beneficios  adicionales que puede tener 
es el poder certificarse en varios puestos y optar por convertirse en parte del equipo 
que capacita a otros colaboradores.   
 El estar certificado, le da la oportunidad de desarrollarse por medio de una 
constante capacitación haciendo de él un empleado competitivo y valioso para la 
empresa, abriendo nuevas oportunidades y mejorando su carrera profesional. 
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3.4  Discusión de resultados: 
 
 La investigación tuvo como propósito describir y dar a conocer de forma 
detallada la certificación por competencias laborales, siendo una herramienta que 
aportó identificar necesidades, establecer y ejecutar el programa de capacitación 
específico de cada colaborador, esto admitió un desarrollo individual de las 
competencias, pudiendo desempeñar de mejor manera su trabajo y a la empresa le 
permitió revisar sus procedimientos garantizando su calidad. 
 
 Las organizaciones en la actualidad se enfrentan a cambios rápidos y 
significativos, al no tener la capacidad de hacerlos a la misma velocidad se ve con 
posibilidades tan negativas como el cierre.  Dentro de estos cambios se pueden 
mencionar la globalización y los avances incesantes de la tecnología, debido a lo cual 
es elemental poner atención tanto a éstos cambios como al recurso más importante, el 
humano, recordando que la diferencia más importante de una empresa a otra es la 
calidad del Recurso Humano y que éste sea competente y eficiente. 
  
 La competencia laboral es la habilidad para responder exitosamente a una 
demanda compleja o tarea según criterios de desempeño definidos  por la 
organización, abarcando conocimientos, actitudes y habilidades de un individuo, por 
lo que se dice que es competente si sabe movilizar sus recursos personales y del 
entorno para responder a situaciones complejas con resultados esperados. 
 
 La gestión de Recursos Humanos por competencias es el proceso de dirigir y 
controlar las funciones relacionadas con el bienestar y desarrollo de los recursos 
humanos para que sean realizadas con fundamentos, estándares y normas de 
competencias laborales, para un desempeño eficaz en beneficio de las partes 
involucradas. 
 
 Los objetivos más importantes del modelo de competencias son dos; captar 
recurso humano competente que involucra reclutamiento, selección, evaluación e 
inducción. Y asegurar el bienestar y desarrollo de sus colaboradores que conlleva los 
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siguientes procesos; evaluaciones de desempeño, capacitación, plan de carrera y 
sistemas de compensación. 
 
 El proceso de certificación por competencias principia con un diagnóstico de la 
empresa por parte del INTECAP, estableciendo la documentación y proyectos para 
dar inicio.  Los pasos que utilizaron para la certificación por competencias laborales 
en la empresa de Tapametal de Guatemala S.A., fueron:  
 
 Sensibilización: Orientación del proceso. 
 Evaluación diagnóstica: Se entrevistó al colaborador en su puesto y se revisó 
con el sistema de la empresa, como los manuales, posteriormente se validó con 
el jefe inmediato, para determinar brechas. 
 Determinación de Brechas: Se analizó la evaluación diagnóstica para encontrar 
áreas a mejorar, fue importante realizarla para la planificación  de la 
capacitación y evitar formación donde no hay necesidad. 
 Selección y formación de tutores: Se seleccionó a un colaborador por puesto 
que llenara el perfil de tutor; siendo el que capacita a sus compañeros. 
 Capacitación: Se les enseño a los colaboradores una mejor aptitud para 
desempeñarse con éxito en su cargo, permitiendo que su perfil se adecue a los 
requeridos por la organización. 
 Evaluación final: Fue realizada por el jefe inmediato y se utilizo el listado de 
cotejo, prueba de conocimiento en una entrevista directa, observación y debió 
ser realizada basándose en el perfil laboral. 
 Solicitud del certificado: Con los colaboradores que fueron considerados 
competentes en su puesto, se gestiono con el INTECAP un certificado que 
garantiza su nivel. 
 Entrega de certificados: Se organizo un evento para entregar el documento a 
cada colaborador, recordando que es un documento temporal por los cambios 
de la organización y de la tecnología.  
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 La empresa Tapametal de Guatemala, S.A. cuenta con 10 departamentos, 
constituyeron la población para el estudio de la certificación por competencias 
laborales los departamentos de Calidad, Manufactura, Litografía y Mantenimiento.  
 
 El proceso de certificación por competencias finalizado, tiene algunos 
elementos que llaman la atención que son de suma importancia comentar, siendo una 
de las situaciones más evidentes que el departamento de manufactura tuvo un alto 
número de colaboradores que aplicaron la evaluación diagnóstica, sin presentar 
brechas, cabe destacar que el departamento de calidad no obtuvo los mismos 
resultados, cuando era el departamento que contaba con más lineamientos y manuales 
para el desarrollo de su trabajo; sin embargo se demuestra que los parámetros de 
calidad eran altos y obligaban a revisar al departamento de manufactura a mantenerse 
comprometido con su trabajo y con una mejor organización de los colaboradores. 
 
 El departamento de calidad inicia con una muestra alta, pero al ir a medio 
proceso, los directivos deciden que la mitad no pueden seguir en el proceso, y se 
finaliza con la otra parte de la cual se logra certificar ese total.  El otro departamento 
con que se encontró problema fue con mantenimiento, ya que del total de la muestra 
inicial se informó que una pequeña parte estaba suspendida por el IGSS, de la misma 
manera todos los que participaron en el proceso logran la certificación. 
 
 El  plan de capacitación que se lleva a cabo en el proceso de certificación por 
competencias laborales por ser individual y puntal a los aspectos a mejorar del 
colaborador, logra que el mismo alcance las competencias  aprobando la evaluación 
final y ser merecedor de la certificación que proporciona el INTECAP. 
 
 El proceso de certificación por competencias fue un éxito en la empresa de 
Tapametal de Guatemala S.A., obteniendo el total de muestra inicial en certificación, 
abriendo una gama de oportunidades en ambas vías, ya que la empresa puede 
continuar con el proceso teniendo el aval que necesita, y los colaboradores obtuvieron 
su certificación como un reconocimiento a su esfuerzo . 
 
50 
 
 La organización  tuvo presente siempre la inversión económica para desarrollar 
el proceso, fue inspirador el hecho de  que en el primer proceso, se logró empezar a 
capacitar tutores que se encargaran de la capacitación dentro de la empresa que a largo 
plazo permite bajar el costo. 
 
 Las limitaciones más importantes que se encontraron, fue el romper 
paradigmas con las gerencias, que cedieran el tiempo de los colaboradores y de ellos 
mismos, ya que el proceso era en horario laboral. Se encontró una gerencia que estaba 
totalmente renuente a la causa, pero al final expreso su satisfacción y mejoría en su 
departamento. 
 
 La empresa quedo totalmente satisfecha, y preparando mejoras para hacer 
continua la certificación por competencias, apoyándose siempre del INTECAP, y 
ahora con tutores internos ya capacitados, motivados y listos para apoyar en futuros 
procesos. 
 
 La empresa y los colaboradores quedan con compromisos adquiridos, en 
tiempo, disponibilidad y apoyo mutuo en el seguimiento, se consideran los beneficios 
de los colaboradores, con motivación, desarrollo en su carrera, movilidad dentro de la 
empresa, formar parte del equipo de tutores y una estabilidad laboral.  La empresa 
logra la identificación de sus colaboradores, la ejecución de los puestos con éxito y 
establecer de mejor manera sus procesos. 
 
 Las investigaciones futuras deberían hacer hincapié en la importancia de la  
continuidad del proceso de certificación por competencias laborales acreditado por el 
INTECAP para garantizar que el certificado sea reconocido a nivel nacional. 
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CAPÍTULO IV 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
4.1. Conclusiones:  
 
4.1.1  El proceso de certificación por competencias laborales apoya el desarrollo 
 profesional de los colaboradores, al permitirles especializarse y mejorar  su 
 desempeño en el puesto de trabajo; certificarse en varios puestos; favorece sus 
 oportunidades de movilidad en su carrera laboral y optar por convertirse en 
 parte del equipo que capacita a otros colaboradores. 
 
4.1.2  La evaluación diagnóstica evidencia que los departamentos que mantienen una 
constante capacitación logran certificarse inmediatamente, lo que da crédito a 
que la Certificación por Competencia por ser un proceso constante con un 
programa de capacitación individual, alcanza el desarrollo de los colaboradores 
en sus competencias 
 
4.1.3  El plan de capacitación que se elabora en el proceso de certificación por 
competencias laborales, responde a las necesidades de entrenamiento 
individual del  colaborador. 
  
4.1.4  La evaluación final refleja la efectividad de los programas de capacitación 
individuales para obtener la certificación, porque los resultados evidencian  
que los colaboradores alcanzaron las competencias necesarias para desempeñar 
con éxito su trabajo. 
 
4.1.5  El proceso de certificación por competencias laborales al ser continuo, permite 
 evaluar y reestructurar constantemente las competencias de los colaboradores y 
 adecuarse a los cambios en la tecnología y organización del trabajo.  
 
4.1.6  La certificación por competencias laborales, instala competencias en los 
colaboradores conformando equipos de tutores para capacitar a compañeros 
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que presentan brechas en el mismo, así como a nuevos colaboradores, 
propiciando que el costo de capacitación disminuya en un  futuro próximo, 
permitiendo reenfocar éstos recursos en otro tipo de capacitaciones o 
necesidades que sean detectadas. 
 
4.1.7  El documento de Certificación por Competencias Laborales es para los 
colaboradores una motivación, que les permite ampliar su gama de 
oportunidades, dentro de la empresa desde el desarrollo en la especialización 
de su trabajo hasta convertirse en  tutores.  
 
 
4.2. Recomendaciones: 
   
 4.2.1 Empresarios: 
 
4.2.1.1 Planificar la inversión de recursos económicos para el desarrollo y 
bienestar de sus colaboradores con el objetivo de obtener un equipo 
de trabajo que este identificado con la organización. 
 
 4.2.2 Directivos de Recursos Humanos: 
 
4.2.2.1 Gestionar los Recursos Humanos basados en Competencias Laborales, 
previo a introducir la certificación de competencias laborales. 
 
4.2.2.2 Definir  programas de formación de tutores en las empresas, como un 
proyecto motivacional para los colaboradores que participan en el 
proceso de certificación por competencias. 
 
4.2.2.3 Requerir la asesoría del Instituto Técnico de Capacitación y 
Productividad –  INTECAP-  para  la gestión de recursos humanos por 
competencias, el proceso de certificación por competencias laborales 
y capacitación.  
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4.2.2.4 Impulsar programas de capacitación continua, para que el personal 
conserve y desarrollo la competencias que requiere el puesto, así 
como otras genéricas y específicas. 
 
4.2.3 Escuela de Ciencias Psicológicas: 
 
4.2.3.1 Capacitar a los estudiantes los Modelos de Gestión de Recursos 
Humanos existentes y sus nuevas tendencias. 
 
 
 4.2.3.2 Organizar actividades con entidades como el Instituto Técnico de 
Capacitación y Productividad- INTECAP- para dar a conocer aún más 
a los estudiantes, la realidad de las organizaciones y las tendencias 
actuales de la Gestión de Recursos Humanos en Guatemala.   
 
 4.2.4 Estudiantes de Psicología: 
 
4.2.4.1 Actualizarse constantemente sobre los cambios o modelos de Gestión 
de Recursos Humanos. 
 
4.2.4.2 Proponer proyectos de investigación basado en la Gestión de Recursos 
Humanos por Competencias.  
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Anexo 1 
Referente para la Evaluación Diagnóstica de Competencias laborales  
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Anexo 2 
Evaluación Diagnóstica de Competencias Laborales  
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Anexo  3 
Matriz de Brechas 
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Anexo 4 
Listado de Cotejo para Evaluación Práctica en el Puesto de Trabajo 
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Anexo 5 
Listado de Cotejo para Evaluación del Conocimiento 
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Anexo 6 
Emisión del Dictamen de Competencias Laboral 
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Anexo 7 
Cronogramas del Proceso por Departamentos 
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Anexo 8 
Presentación de la Sensibilización 
 
CERTIFICACIÓN CONJUNTA
 
 
PASOS PARA LA 
CERTIFICACIÓN
 
 
PASO 2  DESCRIBIR LAS FUNCIONES
OBSERVANDO AL 
TRABAJADOR EN SU 
PUESTO DE TRABAJO SE 
ESCRIBE CADA UNA DE LAS 
ACTIVIDADES QUE 
REALIZA.
 
 
OBJETIVOS
 RECONOCER LA EXPERIENCIA 
ADQUIRIDA POR LOS TRABAJADORES AL 
REALIZAR SU TRABAJO
 ELEVAR EL NIVEL DE PRODUCTIVIDAD 
DE LA EMPRESA
 ENFRENTAR LOS RETOS
 
 
PASO 1 SENSIBILIZAR
ORIENTAR A LOS 
TRABAJADORES SOBRE 
EL PROCESO PARA 
OBTENER EL 
CERTIFICADO
 
 
PASO 3 DETERMINAR BRECHAS
 CON LA OPINIÓN DEL TRABAJADOR
 CON LA OPINIÓN DEL JEFE 
INMEDIATO
SE DETERMINA SI EL TRABAJADOR 
TIENE NECESIDAD DE 
ENTRENAMIENTO EN UNA TAREA 
PUNTUAL
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PASO 4  CAPACITACIÓN
 SI TIENE DIFICULTAD EN LA 
REALIZACIÓN DE UNA TAREA, SE 
LE CAPACITA.
 ¿QUIÉN CAPACITA? UNO DE LOS  
COMPAÑEROS QUE NO TIENE 
DIFICULTAD EN REALIZAR ESA 
TAREA.
 
 
PASO 6  SOLICITAR EL CERTIFICADO
 LOS TRABAJADORES QUE PASAN LA 
EVALUACIÓN SON CONSIDERADOS 
COMPETENTES PARA DESARROLLAR 
EL PUESTO. 
 POR LO TANTO SE LE GESTIONA EN 
INTECAP UN CERTIFICADO QUE 
GARANTIZA SU NIVEL DE ESPERTIZ.
 
 
 
GRACIAS POR SU ATENCIÓN
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PASO 5  EVALUACION
 EL JEFE INMEDIATO EVALÚA EL 
DESEMPEÑO DEL TRABAJADOR EN 
EL PUESTO DE TRABAJO CON 
VERIFICACIÓN DEL INTECAP DEL 
PROCESO.
 DETERMINANDO SI EL TRABAJADOR 
ES COMPETENTE O AUN LE FALTA 
ENTRENAMIENTO.
 
PASO 7  ENTREGA DE CERTIFICADO
 LA EMPRESA ORGANIZA UNA 
ACTIVIDAD DONDE SE ENTREGA EL 
CERTIFICADO A CADA UNO DE LOS 
TRABAJADORES
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Anexo 9 
Designación de Evaluadores y Verificadores para Organizaciones 
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Anexo 10 
Descripción para Tutores 
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Anexo 11  
Plan de Capacitación 
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Anexo 12 
Plan de Evaluación 
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Anexo 13 
Dictamen de Evaluación para Candidatos de Organizaciones 
 
 
 
